Stappenplan i-Rent

De materialen die beschikbaar zijn bij het evenementenloket (zie website) kan je reserveren via
het online platform i-Rent. In deze handleiding kan je terugvinden hoe je kan inloggen, een
reservatie aanmaken, een reservatie wijzigen of annuleren en een overzicht van je reservaties
opvragen.

Inloggen

Ga naar www.i-active.be/login

Of surf via de gemeentelijke website https://vorselaar.be/vrije-tijd-toerisme/vrije-
tijd/verenigingen/locatie-materiaal-reserveren/

Geef je persoonlijke gebruikersnaam en paswoord in dat je ontving via e-mail.

I-Active

& userid
p password

[ | Remember me

Paswoord vergeten?



http://www.i-active.be/login
https://vorselaar.be/vrije-tijd-toerisme/vrije-tijd/verenigingen/locatie-materiaal-reserveren/
https://vorselaar.be/vrije-tijd-toerisme/vrije-tijd/verenigingen/locatie-materiaal-reserveren/

Een reservatie aanmaken:

Eens ingelogd kies je in het hoofdmenu voor ‘Reservaties’.
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Vervolgens kies je voor ‘Materiaal’.
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Onderstaand scherm verschijnt.

Bovenaan verschijnt je eigen naam. Deze wijzig je eerst in de naam van je vereniging door op het
zwarte pijltje te klikken. Als je in het verleden reeds een bestelling hebt geplaatst zullen deze
verschijnen zodat je ze kan raadplegen.
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Vervolgens klik je op ‘bestelling toevoegen’. Het volgende scherm krijg je te zien.
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Bij ‘ontleenpunt’ zal reeds ‘evenementenloket’ ingevuld zijn.
Vervolgens vul je de naam van het evenement en de dag/data waarop het evenement zal
plaatsvinden en dit 2x. Eén zal de dag van levering bepalen en één zal de ophaaldatum bepalen.

Druk vervolgens op de blauwe knop ‘ga verder’.



Een tabblad met ‘Personalia’ verschijnt.
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Een tabblad met ‘Personalia’ verschijnt.
Hier vul je het ‘leveringsadres’ manueel in of gebruik je de voorgevulde Point of Interest.

bij opmerking kan je meer in detail meedelen waar de materialen moeten geleverd worden en zeker
de contactgegevens van de persoon die ons zeker kan verder helpen wat betreft het leveren van de
materialen.

Als je klaar bent, druk je op de groene knop ‘ga verder’.



Het tabblad met ‘Materiaal’ verschijnt.

Druk op de blauwe knop ‘Materiaal toevoegen’'.
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Rechts op het scherm verschijnt het beschikbaar materiaal.

Bij Type kan je al een selectie maken maar dat hoeft niet, als je liever de volledige lijst bekijkt laat je
dit beter open.

Naast de foto van de materialen staat het beschikbaar aantal. In het vakje ernaast staat het getal ‘1’
dat je kan aanpassen naar het gewenste aantal te leveren. Hierna druk je op de groene plus.

Het beschikbare materiaal wordt in mindering gebracht en het gevraagde aantal verschijnt links op je
scherm. Klaar met bestellen? Druk dan bovenaan nog even op de groene knop ‘bevestig bestelling’.
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Gelieve bij opmerkingen extern steeds de juiste contactpersoon te noteren die ons de nodige info
kan bezorgen voor het leveren van de materialen.

Opzoeken en wijzigen van een reservatie:
Reservaties

Materialen

Rechts bovenaan, via de blauwe knop ‘Filters’, kan je filteren door de periode waarin je wil zoeken
aan te duiden en op de groene knop ‘zoeken’ te klikken.

Je zal de lijst van gemaakte reservaties op je scherm krijgen.
Via het groene potloodje kan je de reservatie raadplegen en eventueel wijzigingen aanbrengen.

Let wel: een bijbestelling van eenzelfde materiaal. Eerst even het reeds gereserveerde artikel
verwijderen (via het rode vuilbakje) en vervolgens terug ingeven met het juiste aantal bv. reeds 10
tafels besteld maar je wil er nog 5 extra. De reservatie van de 10 stuks eerst verwijderen en nadien
een nieuwe reservatie van 15 stuks maken (via de knop ‘Materiaal Toevoegen’).



Verwijderen van een reservatie:
Reservaties

Materialen

Rechts bovenaan, via de blauwe knop ‘Filters’, kan je filteren door de periode waarin je wil zoeken
aan te duiden en op de groene knop ‘zoeken’ te klikken.

Je zal de lijst van gemaakte reservaties op je scherm krijgen.
Via het groene potloodje kan je de betreffende reservatie raadplegen.

Via de rode knop ‘Verwijder bestelling’ kan je de reservatie verwijderen en verschijnt ze in het rood.
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Succes!

Heb je vragen, aarzel dan niet om ze te stellen via evenementen@vorselaar.be of via het
telefoonnummer 014/50 71 30 of 014/50 71 06 — Edith Hofkens
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